PELAKSANAAN PELATIHAN DAN PENGEMBANGAN KARYAWAN

DI KOPERASI MAHASISWA UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA






a. Identitas key informan
Informan : Ketua bidang (Kabid)  personalia Kopma UNY 




b. Daftar pertanyaan 
1) Bagaimana dengan perencanaan program pelatihan dan 
pengembangan karyawan periode kepengurusan anda?
2) Pertimbangan apa saja yang menjadi dasar perencanaan program 
pelatihan dan pengembangan karyawan?
a) Bagaimana dengan analisis organisasi yang dilakukan Kopma 
UNY?
b) Bagaimana dengan analisis pekerjaan yang dilakukan Kopma 
UNY?
c) Bagaimana dengan analisis individual yang dilakukan Kopma 
UNY?
3) Program pelatihan dan pengembangan apa saja yang telah di 
laksanakan?
4) Program apa saja yang diarahkan ke pengembangan karyawan?
5) Menurut anda apakah program tersebut benar-benar dibutuhkan 
oleh karyawan? alasannya?
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6) Metode-metode apa saja yang digunakan?
7) Bagaimana dengan minat karyawan terhadap program pelatihan 
dan pengembangan yang ada?
8) Manfaat apa saja yang diperoleh melalui pelatihan dan 
pengembangan karyawan?
9) Apakah dampak dari pelatihan dan pengembangan karyawan dapat 
terlihat jelas? alasannya?
10) Apakah semua program pelatihan dan pengembangan yang telah 
direncanakan telah terlaksana? alasannya?
11) Apa saja faktor-faktor yang mendukung dalam pelaksanaan 
pelatihan dan pengembangan karyaawan?










1) Apa saja program pelatihan dan pengembangan yang pernah anda 
peroleh selama periode kepengurusan 2010-2011?
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2) Menurut anda apakah program tersebut benar-benar sesuai dengan 
kebutuhan anda sebagai karyawan? alasannya?
3) Bagaimana minat anda terhadap program pelatihan dan 
pengembangan yang dilaksanakan? alasannya?
4) Metode-metode apa saja yang digunakan dalam pelatihan dan 
pengembangan?
5) Menurut anda apakah metode tersebut sesuai dengan program 
pelatihan dan pengembangan yang dilaksanakan? alasannya?
6) Manfaat apa saja yang anda peroleh melalui pelatihan dan 
pengembangan karyawan?
7) Apakah pengetahuan yang anda peroleh melalui pelatihan dan 
pengembangan benar-benar diterapkan di tempat kerja? 
alasannya?
8) Apakah setelah mendapatkan pelatihan dan pengembangan 
berdampak langsung pada kinerja anda? alasannya? 
9) Menurut anda faktor-faktor apa saja yang mendukung dalam 
pelaksanaan pelatihan dan pengembangan karyawan?




HASIL WAWANCARA YANG TELAH DI REDUKSI
Hari :  Senin, 22 November 2011
Tempat : Karang Malang (kos-kosan)
Pukul : 13.00 - selesai
Subyek : Sdr. IS (Kabid Personalia Kopma UNY periode 2010-2011)
Peneliti : Bagaimana dengan perencanaan program pelatihan dan 
pengembangan karyawan periode kepengurusan anda?
IS : Awalnya perencanaan dan pelatihan karyawan itu karena tiap 
periode berganti pengurus maka pada periode sebelumnya 
mempersiapkan sesuai dengan kebutuhan tahun depan itu. 
Kebutuhannya apa, tapi pada saat pelaksanaan disesuaikan 
dengan situasi dan kondisi. Bidang personalia sendiri ada rapat 
intern antara kabid dengan asisten-asisten, selanjutnya dibahas 
dengan bidang usaha dan keuangan. Karena bidang usaha yang 
akan membawa arah pengembangan usaha dan bidang keuangan 
mengenai anggaran kegiatan pelatihan dan pengembangan 
karyawan.
Peneliti : Bagaimana dengan analisis organisasi yang dilakukan Kopma 
UNY?
IS : Kopma sebagai salah satu koperasi, paling tidak membekali 
mereka mengenai perkoperasian sebagai dasarnya. Mungkin saat 
sudah pensiun ataupun masih bekerja dapat mengembangkan 
dirinya melalui koperasi. Ketika karyawan mengusulkan suatu 
pelatihan maka dipertimbangkan lagi mengenai arah 
pengembangan organisasi kedepannya
Peneliti : Bagaimana dengan analisis pekerjaan yang dilakukan Kopma 
UNY?
IS : Misalnya seorang kasir, karena kita sudah tidak menggunakan
cash register dan menggunakan komputer dimana didalamnya 
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ada sistem yang harus dikuasai oleh kasir maka perlu kita lakukan 
pelatihan untuk kasir tersebut sehingga membantu pekerjaan 
mereka agar bisa mengoperasikan sistem dengan baik.
Peneliti : Bagaimana dengan analisis individu yang dilakukan Kopma 
UNY?
IS : Dalam analisis individu, kita lihat mana orang yang berpotensi 
untuk menjadi lebih lagi. Maka diberi pelatihan agar ada 
peningkatan kemampuan yang dia miliki
Peneliti : Program pelatihan dan pengembangan apa saja yang telah 
dilaksanakan?
IS : Pelatihan bahasa inggris khusus untuk Garden Café, karena sudah 
ada turis atau orang luar yang kuliah di UNY tentu saja karyawan 
ada kesulitan terkait komunikasi mengenai menu. Paling tidak 
hal-hal perbincangan mengenai pemesanan menu, cara 
pembayaran dan lain-lain.  Pelatihan sistem informasi, karena ada 
beberapa hal perubahan sehingga perlu adanya transfer. Apa saja 
perubahannya, penggunaannya bagaimana agar karyawan tidak 
kebingungan. Pelatihan excel, paling tidak untuk kasir-kasir atau 
pramuniaga. Itu kita kerjasama dengan bidang lain. Dari menu  
minuman, juga ada pelatihan barista yang mendatangkan seorang 
barista dari luar untuk mengajari karyawan standarisasi menunya 
seperti itu
Peneliti : Program apa saja yang diarahkan ke pengembangan karyawan?
IS : Pengembangan lebih ke pemberian tanggungjawab  lebih kepada 
karyawan. Misalnya, pada saat itu tidak ada manajer maka kita 
memberikan tanggungjawab lebih untuk mengelola dengan 
beberapa masukan dari pengurus bagaimana ia mengelola 
tanggungjawab yang telah diberikan.
Peneliti : Menurut anda apakah program tersebut benar-benar dibutuhkan 
oleh karyawan? alasannya?
IS : Memang benar-benar dibutuhkan oleh karyawan. Seperti contoh 
pelatihan barista, sejak ada pelatihan standarisasi menu sudah ada 
sekarang. Karena dulu antara barista yang satu dengan yang lain 
berbeda rasa padahal itu satu menu. Sekarang sudah ada 
peningkatan kemampuan karyawan. Pelatihan bahasa inggris juga 
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setidaknya beberapa karyawan sudah dapat menangani orang 
asing yang datang di Garden Café. Mulai dari menu, pembayaran 
hingga keluar.
Peneliti : Metode-metode apa saja yang digunakan?
IS : Biasanya mendatangkan pemateri untuk memberikan materi awal. 
Setelah itu terjun langsung ke lapangan. Misalnya pelatihan 
bahasa inggris, ada yang berperan sebagai customer, ada yang 
berperan sebagai yang lainnya. Jadi, langsung dipraktekkan. 
Pelatihan barista juga seperti itu, ada pengetahuan-pengetahuan 
baru yang diberikan. Setelah itu beberapa waktu kemudian oleh 
pelatih ditinjau kembali apakah sudah sesuai atau belum.
Peneliti : Bagaimana dengan minat karyawan terhadap program pelatihan 
dan pengembangan yang ada?
IS : Minatnya cukup antusias Memang pada beberapa karyawan ada 
hal-hal yang menjadi kendala. Kendalanya seperti waktu yang 
memang sulit untuk membuat semua karyawan menjadi satu 
karena ada beberapa shift. Jadi, kadang ada yang berganti-ganti 
untuk mengikuti kegiatan padahal sebenarnya mereka ada 
keinginan untuk mengikuti. 
Peneliti : Manfaat apa saja yang diperoleh melalui pelatihan dan 
pengembangan karyawan?
IS : Manfaatnya terutama dari diri pribadi karyawan itu sendiri. 
Mendapatkan tambahan ilmu yang bisa diterapkan pada 
pekerjaannya masing-masing ataupun menjadi bekal hidupnya 
esok. Secara umum bermanfaat bagi diri mereka untuk 
meningkatkan dan memperbaiki kinerja. 
Peneliti : Apakah dampak dari pelatihan dan pengembangan karyawan 
dapat terlihat jelas? alasannya?
IS : Dalam hal ini pelatihan sebagai penunjang. Misalnya pada 
pelatihan bahasa inggris memang belum terlalu terlihat. Tetapi 
pelatihan yang mengarah ke pekerjaannya untuk meningkatkan 
kemampuan dibidang itu memang ada dampaknya. Misalnya pada 
pelatihan sistem informasi untuk karyawan bagian kasir. Mereka 
menjadi lebih mengetahui saat sistem mengalami masalah hal apa 
saja yang harus dilakukan dan juga memiliki tambahan 
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pengetahuan. Pada pelatihan barista juga karyawan sudah 
memiliki ilmu sendiri terkait dengan menu.  
Peneliti : Apakah semua program pelatihan dan pengembangan yang telah 
direncanakan telah terlaksana? alasannya?
IS : Ada beberapa pelatihan yang sebenarnya direncanakan. Seperti 
pelatihan excellent service. Akan tetapi belum bisa terlaksana 
karena terkendala waktu, biaya, dan juga kesulitan mencari 
pemateri yang pas untuk membawa karyawan kearah yang sama. 
Sebab di Kopma jenjang karyawan bermacam-macam. Sehingga 
belum menemukan pemateri yang sesuai sehingga daripada tidak 
optimal maka belum bisa dilaksanakan.
Peneliti : Apa saja faktor-faktor yang mendukung dalam pelaksanaan 
pelatihan dan pengembangan karyawan?
IS : Faktor-faktor pendukung karyawan lebih antusias untuk 
mengikuti pelatihan itu. Jadi kita lebih enak untuk 
mengkoordinasinya.
Peneliti : Apa saja faktor-faktor penghambat dalam pelaksanaan pelatihan 
dan pengembangan karyawan?
IS : Penghambatnya Lebih ke waktu dan biaya. Karena  Kopma 
merupakan organisasi yang belum terlalu besar sehingga harus 
benar-benar mengatur biaya. Jadi, pelatihan mana yang lebih 
mendesak yang akan diutamakan. Waktu juga, apabila ingin 
melaksanakan pelatihan secara serentak juga kesulitan sebab 
setiap divisi memiliki shift tersendiri sehingga sulit untuk 
digabungkan menjadi satu.
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HASIL WAWANCARA YANG TELAH DI REDUKSI
Hari :  Kamis, 24 November 2011
Tempat : Ruang front office Kopma UNY, Karang Malang
Pukul : 15.00-selesai
Subyek : Sdr. EN (Karyawan  Front Office Kopma UNY)
Peneliti : Apa saja program pelatihan dan pengembangan yang pernah anda 
peroleh selama periode kepengurusan 2010-2011?
EN : Dulu pernah dapat pelatihan TIKI JNE, sempet belajar disana tapi 
kan ternyata sudah ada karyawan baru jadinya cuma sebentar. 
Sama fingerprint
Peneliti : Menurut anda apakah program tersebut benar-benar sesuai 
dengan kebutuhan anda sebagai karyawan? alasannya?
EN : Benar-benar dibutuhkan kalau finger print karena lebih 
memudahkan, pekerjaan jadi lebih cepat selesai.
Peneliti : Bagaimana minat anda terhadap program pelatihan dan 
pengembangan yang dilaksanakan? alasannya?
EN : Ya benar-benar berminat karena sistem sering trobel jadinya saya 
fokus untuk lebih mengetahui.
Peneliti : Metode-metode apa saja yang digunakan dalam pelatihan dan 
pengembangan?
EN : Kalau yang dulu belajarnya fingerprint lewat pengurus. Tapi 
karena kepengurusan tiap tahun berganti jadinya saya belajar 
sendiri. Lebih senang praktik sendiri.
Peneliti : Menurut anda apakah metode tersebut sesuai dengan program 
pelatihan dan pengembangan yang dilaksanakan? alasannya?
EN : Sesuai,karena lebih mudah paham dan gampang diingat.
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Peneliti : Manfaat apa saja yang anda peroleh melalui pelatihan dan 
pengembangan karyawan?
EN : Lebih mudah, lebih cepat dalam menyelesaikan pekerjaan. 
Peneliti : Apakah pengetahuan yang anda peroleh melalui pelatihan dan 
pengembangan benar-benar diterapkan di tempat kerja? 
alasannya?
EN : Ya. diterapkan karena untuk finger print memang digunakan 
untuk menghitung rekap kehadiran karyawan setiap bulannya, 
dan itu memang tugas saya.
Peneliti : Apakah setelah mendapatkan pelatihan dan pengembangan 
berdampak langsung pada kinerja anda? alasannya? 
EN : Kalau habis pelatihan iya. kan kayak habis dicas to,kayak dikasih 
semangat lagi. 
Peneliti : Menurut anda faktor-faktor apa saja yang mendukung dalam 
pelaksanaan pelatihan dan pengembangan karyawan?
EN : Kayaknya semangat dari orang itu sendiri, misalnya ada pelatihan 
internet. Oh, aku pengen tau kayak gimana. Jadi keingintahuan 
karyawan itu sendiri. 
Peneliti : Faktor-faktor apa saja yang menghambat pelaksanaan pelatihan 
dan pengembangan karyawan?
EN : Opo yo mbak Pelatihannya yang tidak menyenangkan maksudnya 
jenis pelatihan itu sendiri dan juga waktu. Sebenarnya itu penting 
tapi pelaksanaannya kurang pas waktunya.
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HASIL WAWANCARA YANG TELAH DI REDUKSI
Hari :  Jumat, 25 November 2011
Tempat : Divisi Mini Market Kopma UNY, Karang Malang
Pukul : 12.00-selesai
Subyek : Sdr. WD (Karyawan Mini Market Kopma UNY)
Peneliti : Apa saja program pelatihan dan pengembangan yang pernah anda 
peroleh selama periode kepengurusan 2010-2011?
WD : Pelatihan sistem informasi, belajar gambaran umum  tentang 
sistem pengoperasiannya. Pelatihan customer service itu tentang 
pelayanan konsumen.
Peneliti : Menurut anda apakah program tersebut benar-benar sesuai 
dengan kebutuhan anda sebagai karyawan? alasannya?
WD : ya memang butuh mbak. kan mksudnya sebelum ada pelatihan 
taunya Cuma itu-itu saja. Tapi setelah pelatihan baru kita tahu 
banyak, ada tambahan ilmu lah.
Peneliti : Bagaimana minat anda terhadap program pelatihan dan 
pengembangan yang dilaksanakan? alasannya?
WD : Dari karyawan memang ada greget untuk mengikuti. Tapi 
kadang-kadang lihat-lihat dulu  pelatihannya seperti apa biar ada 
gambaran.
Peneliti : Metode-metode apa saja yang digunakan dalam pelatihan dan 
pengembangan?
WD : Dulu itu ada pembicaranya, terus ada permainan, ada contoh-
contoh misalnya tentang penampilan. Jadi tidak terlalu tegang, 
seperti di kelas membuat kelompok-kelompok untuk simulasi. 
Senang bisa tambah ilmu. Kalau di sistem terjun langsung, belajar 
sendiri nanti kalau ada hal yang tidak paham baru ditanyakan ke 
pemateri. Awalnya diajari, selanjutnya belajar sendiri.
Peneliti : Menurut anda apakah metode tersebut sesuai dengan program 
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pelatihan dan pengembangan yang dilaksanakan? alasannya?
WD : Metodenya sesuai, seneng. Tidak tegang.
Peneliti : Manfaat apa saja yang anda peroleh melalui pelatihan dan 
pengembangan karyawan?
WD : Manfaatnya banyak ya mbak, ya ada peningkatan pelayanan 
meningkatkan kinerja, keramahan. saling mengingatkan tentang 
pelayanan.
Peneliti : Apakah pengetahuan yang anda peroleh melalui pelatihan dan 
pengembangan benar-benar diterapkan di tempat kerja? 
alasannya?
WD : Kalau saya secara umum diterapkan dimana saja (customer 
service). Pelayanan juga ke supplier. Jadi, sikapnya harus benar-
benar diterapkan. kalau sistem memang setiap hari diterapkan 
karena memang terkait administrasi stok barang. 
Peneliti : Apakah setelah mendapatkan pelatihan dan pengembangan 
berdampak langsung pada kinerja anda? alasannya? 
WD : Ada. Jadi lebih semangat karena disamping meningkatkan 
kemampuan juga mendapatkan pengetahuan-pengetahuan yang 
baru. 
Peneliti : Menurut anda faktor-faktor apa saja yang mendukung dalam 
pelaksanaan pelatihan dan pengembangan karyawan?
WD : Motivasi dari karyawan itu sendiri mbak, gregetnya ada untuk 
mengikuti.
Peneliti : Faktor-faktor apa saja yang menghambat pelaksanaan pelatihan 
dan pengembangan karyawan?
WD : Mungkin karena waktu sebab jadwal kerja karyawan yang 
menggunakan sistem shift sehingga terkendala mengatur waktu 
jadinya, jarang bisa kompak datang semua. 
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HASIL WAWANCARA YANG TELAH DI REDUKSI
Hari :  Jumat, 25 November 2011
Tempat : Divisi Garden Café Kopma UNY, Karang Malang
Pukul : 13.30-selesai
Subyek : Sdr. AN (Karyawan Kopma UNY)
Peneliti : Apa saja program pelatihan dan pengembangan yang pernah anda 
peroleh selama periode kepengurusan 2010-2011?
AN : Aku dulu pelatihan bahasa inggris, pelatihan komputer sama itu 
pelatihan yang di UGM itu. Training tentang kepemimpinan. 
Peneliti : Menurut anda apakah program tersebut benar-benar sesuai 
dengan kebutuhan anda sebagai karyawan? alasannya?
AN : Kalau menyesuaikan perkembangan sekarang itu memang 
dibutuhkan. Misalnya pelatihan komputer kita mengikuti 
perkembangan.
Peneliti : Bagaimana minat anda terhadap program pelatihan dan 
pengembangan yang dilaksanakan? alasannya?
AN : Yang jelas saya lihat dulu pelatihannya. Saya antusias mengikuti 
untuk pelatihan komputer dan untuk pelatihan kepemimpinan 
juga saling berbagi pengalaman. Menyenangkan.
Peneliti : Metode-metode apa saja yang digunakan dalam pelatihan dan 
pengembangan?
AN : Pada pelatihan bahasa inggris menghapalkan hal yang penting-
penting saja. Misalnya waktu konsumen datang bagaimana 
istilahnya selanjutnya ada prakteknya. Pelatihan komputer 
pematerinya langsung mempraktekkan. Kalau leadership dulu 
seperti seminar didalam ruangan, ada beberapa pemateri. 
Membahas tentang urutan-urutan kepemimpinan, kalau kafe ada 
urutannya sendiri, Mini Market juga, tugas dan fungsinya. 
Prakteknya langsung ke bebrapa rumah makan yang dituju. 
Disana mengamati bagaimana karyawan melayani tamu mulai 
dari datang sampai meninggalkan tempat.
Peneliti : Menurut anda apakah metode tersebut sesuai dengan program 
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pelatihan dan pengembangan yang dilaksanakan? alasannya?
AN : Sesuai, karena setiap pelatihan metodenya berbeda-beda 
disesuaikan dengan materinya.
Peneliti : Manfaat apa saja yang anda peroleh melalui pelatihan dan 
pengembangan karyawan?
AN : Sebenarnya banyak manfaatnya. Mengetahui perkembangan 
selera konsumen, pola konsumsinya. Menambah pengetahuan 
paling tidak mengenai perkembangan pangsa pasar, trend apa 
yang sedang berkembang.
Peneliti : Apakah pengetahuan yang anda peroleh melalui pelatihan dan 
pengembangan benar-benar diterapkan di tempat kerja? 
alasannya?
AN : Untuk leadership memang bagus tetapi masih belum bisa 
diterapkan karena minimnya karyawan kalau saya praktekkan 
saya malah tidak kerja karena cenderung duduk dan memahami 
permasalahan. Sementara disini permasalahannya adalah di 
operasionalnya Kalau bahasa inggris sudah diterapkan untuk 
tamu-tamu asing dari pertukaran pelajar. Kalau komputer 
diterapkan untuk mendata stok-stok barang.
Peneliti : Apakah setelah mendapatkan pelatihan dan pengembangan 
berdampak langsung pada kinerja anda? alasannya? 
AN : Ya. Bisa menambah semangat karena mengetahui ternyata 
ilmunya seperti ini. Saya bisa menyemangati diri sendiri 
setidaknya tidak terlalu ketinggalan dengan perkembangan era 
sekarang.
Peneliti : Menurut anda faktor-faktor apa saja yang mendukung dalam 
pelaksanaan pelatihan dan pengembangan karyawan?
AN : Sebenarnya ada motivasi mbak. Semangat trus kemudian 
keinginan untuk berkembang itu harus ada. Kemudian kalau bisa 
kita kerja itu harus ada rasa memiliki pada divisinya. Kalau rasa 
memiliki itu ada yo pasti nanti kita motivasinya jelas ada, 
semangatnya jelas ada. Karena istilahnya kita bisa 
mengembangkan punya kita sendiri, pribadi kita sendiri. Kalau 
dari sisi  organisasi ya itu mbak kita memahami berbagai sistem 
mbak ya. Karena usahanya beda-beda,  ada yang home 
industri,ada yang  setengah perusahaan. Kita kan istilahnya 
setengah perusahaan. Jadi kita dari sisi organisasi gimana kan 
untuk pengembangan. Pengembangannya seperti apa kita kan 
harus memahami.   
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Peneliti : Faktor-faktor apa saja yang menghambat pelaksanaan pelatihan 
dan pengembangan karyawan?
AN : Kalau faktor yang menghambat kemarin itu waktu, kemudian sini 
juga nggak bisa ditinggal. Kadang pas sini rame jadi kerepotan. 




Tanggal : 15 November 2011
Waktu : 14.00-14.30 Wib
Tempat : Kopma UNY (Karangmalang)
Deskripsi :
Peneliti datang ke Kopma UNY untuk menyampaikan maksud akan 
melakukan penelitian terkait dengan pelatihan dan pengembangan karyawan 
periode 2010-2011. Dengan mengantongi surat ijin penelitian dari kampus peneliti 
menuju ke ruang kepengurusan Kopma UNY yang berada digedung Bussiness 
Centre lt.2. Disana bertemu dengan salah satu asisten bidang Personalia dan 
disambut dengan baik. Peneliti menanyakan terkait dengan pelatihan pada periode 
tersebut namun dikarenakan kepengurusan sudah berganti maka tidak banyak 
informasi yang dapat peneliti peroleh. Namun pihak Kopma UNY siap membantu 
apabila peneliti membutuhkan dokumen-dokumen informasi mengenai pelatihan 
dan pengembangan karyawan periode 2010-2011. 
Peneliti diberitahu bahwa surat ijin penelitian disampaikan di Kopma 
tetapi tidak langsung diserahkan kepada pengurus akan tetapi melalui bagian front 
office (FO) terlebih dahulu agar dapat di disposisikan ke bidang-bidang yang 
berwenang melalui ketua umum Kopma. Kebetulan pada waktu itu sedang akan 
diadakan rapat kepengurusan sehingga peneliti tidak dapat lama-lama berada 
disana. Setelah dirasa cukup peneliti berpamitan dan segera menuju ke bagian FO 





Tanggal : 22 November 2011
Waktu : 13.00
Tempat : Karangmalang (Kos-kosan teman subyek)
Deskripsi :
Setelah sebelumnya peneliti membuat janji bertemu  dengan subyek 
akhirnya diputuskan peneliti melakukan penggalian data melalui wawancara 
dikos-kosan teman subyek yang berada di daerah karangmalang. Hal ini 
dikarenakan subyek tidak dapat ditemui dirumah karena aktifitasnya yang banyak, 
salah satunya tergabung dalam bimbingan belajar sehingga sibuk mengajar les.. 
Subyek adalah mahasiswa UNY jurusan Matematika semester akhir yang sama-
sama sedang menyusun tugas akhir. Subyek merupakan ketua bidang Personalia 
Kopma UNY periode 2010-2011 (Key informan).
Pada waktu itu adalah jam makan siang maka peneliti mengajak subyek 
untuk mengisi perut terlebih dahulu sebelum melakukan wawancara. Diawali 
dengan pembicaraan yang sederhana mengenai diri masing-masing beserta 
aktifitas-aktifitas yang dilakukan. Setelah makan siang selanjutnya peneliti 
membahas mengenai pelaksanaan pelatihan dan pengembangan karyawan. 
Subyek IS sangat bersahabat dan koperatif dalam memberikan informasi-
informasi yang dibutuhkan peneliti. Sebagai orang yang pernah berada di top 
manajemen Kopma UNY tak sulit bagi subyek untuk menjawab beberapa 
pertanyaan dari peneliti. Pembicaraan sekali-kali diselingi dengan guyon sehingga 
tak terasa waktu terlewati begitu cepat. Setelah dirasa cukup peneliti berpamitan 
dan mengucapkan terima kasih atas kesediaan IS membantu proses penggalian 




Tanggal : 24 November 2011
Waktu : 15.00
Tempat : Kopma UNY (Front office)
Deskripsi :
Setelah beberapa kali peneliti datang ke Kopma UNY akhirnya subyek EN 
bersedia meluangkan waktu untuk melakukan wawancara dengan peneliti. Di 
ruang front office yang terletak di sayap sebelah utara Mini Market Kopma UNY 
inilah tempat subyek berkantor. Ruang tersebut tidak terlalu luas malah terkesan 
sedikit sempit untuk ukuran ruang front office yang setiap hari sibuk melayani 
anggota ataupun tamu yang berurusan ke Kopma. 
Pada waktu itu adalah waktu berakhirnya jam kerja karyawan karena 
waktu sudah menunjukkan pukul 15.00 Wib yang artinya itu adalah waktunya 
untuk EN pulang kerumah. Tetapi sebelumnya subyek sepakat untuk melakukan 
wawancara pada jam tersebut maka pada waktu peneliti datang subyek masih 
berada di tempat. Subyek ternyata sedang hamil 7 bulan. Setelah awalnya berbasa 
basi selanjutnya peneliti mulai menanyakan informasi-informasi mengenai 
pelatihan dan pengembangan yang pernah subyek dapatkan pada periode 2010-
2011. Subyek dengan ramah dan senang hati memberikan informasi-informasi 




Tanggal : 25 November 2011
Waktu : 12.00 Wib
Tempat : Mini Market Kopma UNY
Deskripsi :
Peneliti menemui subyek pada jam istirahat karyawan. Pada waktu itu 
subyek sedang berada diruangannya mengerjakan pekerjaannya didepan layar 
komputer. Sebagai staf administrasi dan gudang sehari-hari subyek sudak terbiasa 
bekerja dengan komputer. Saat melihat peneliti datang subyek langsung 
mempersilahkan masuk dan duduk serta menanyakan maksud kedatangan peneliti. 
Setelah memperkenalkan diri dan menyampaikan maksud kedatangan peneliti 
maka subyek dengan senang hati siap membantu dalam proses pengumpulan data. 





Tanggal : 25 November 2011
Waktu : 13.30 Wib
Tempat : Garden Cafe Kopma UNY
Deskripsi :
Setelah melakukan wawancara dengan subyek WD, peneliti langsung 
menuju ke divisi Garden Café Kopma UNY yang letaknya persis berseberangan 
jalan dengan Mini Market bermaksud bertemu dengan subyek AN. Pada waktu itu  
sedang ramai pengunjung sehingga peneliti diminta untuk menunggu. Disela-sela 
waktu menunggu peneliti sekalian saja memesan makanan untuk makan siang 
yang sebenarnya bisa dibilang sudang terlambat dikatakan makan siang.
Setelah beberapa lama kemudian akhirnya subyek AN menemui peneliti 
dan meminta maaf karena sudah lama menunggu. Peneliti maklum karena 
memang kondisi ramai banyak konsumen yang datang untuk menikmati menu 
yang ada di Garden Café. Subyek sudah mengetahui maksud kedatangan peneliti 
karena sebelumnya peneliti sudah pernah menghubungi subyek telepon. Subyek 
dengan sangat antusias memberikan informasi kepada peneliti apa saja program 




Tanggal : 5 Desember  2011
Waktu : 14.30 Wib
Tempat : Kopma UNY
Deskripsi :
Peneliti datang ke Kopma UNY untuk mengumpulkan data melalui studi
dokumentasi. Peneliti dibantu oleh saudari Ana selaku asisten bidang personalia 
untuk mencari dokumen-dokumen terkait dengan pelatihan dan pengembangan 
karyawan periode 2010-2011. Baik itu berupa notulen rapat, draft rapat, foto-foto 
maupun dokumen-dokumen lainnya yang terkait. 
Peneliti kesulitan untuk menemukan dokumen-dokumen tersebut 
dikarenakan beberapa dokumen pada periode 2010-2011 sudah ditata didalam dus 
dan disimpan. Bahkan beberapa dokumen rapat ada yang tidak diarsip sehingga 
tidak dapat ditemukan. Meski demikan peneliti tetap berusaha untuk 
mengumpulkan data-data tersebut. Pada kesempatan itu peneliti memperoleh 
dokumen berupa draft-draft rapat evaluasi dan koordinasi. 
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CATATAN LAPANGAN
Tanggal : 8 Desember  2011
Waktu : 15.00 Wib
Tempat : Kopma UNY
Deskripsi :
Peneliti kembali datang ke Kopma untuk melanjutkan pengumpulan data 
berupa dokumen. Rekan-rekan di kepengurusan Kopma UNY sangat membantu 
dan mempersilahkan peneliti untuk mencari data-data yang dibutuhkan. Setelah 
sebelumnya bertanya kepada pengurus tahun sebelumnya tentang keberadaan 
dokumen-dokumen yang peneliti butuhkan. Pada kesempatan tersebut peneliti 
memperoleh beberapa dokmen pendukung berupa SK alih tugas, jadwal kerja 
karyawan dan form penilaian prestasi kerja. Peneliti dibantu oleh kabid adminhum 
























Nama :  
Jabatan :  Kasir                                       Divisi:  Garden Café
Perhatian khusus Untuk Penilai:
Penilaian ini menunjukkan penilaian Saudara terhadap hasil kerja rekan atau bawahan Saudara. Perlu Saudara ingat 
bahwa di dalam penilaian terdapat dua kepentingan KOPMA UNY dan karyawan.
Faktor yang dinilai Nilai Keterangan
(1,3,5,7,10) (komentar)
Tugas dan Sasaran Kerja
Tercatatnya transaksi penjualan
Tercatatnya penjualan secara manual jika computer rusak
Pembuatan laporan penjualan per hari
Pemahaman dan hafalnya kode departemen
Menyerahkan jumlah setoran & laporan penjualan kpd MD
Pelayanan terhadap konsumen 
Pemberian kata sapaan yang ramah kepada konsumen
Pencatatan dan pelaporan cash money










Komentar lain  : 
…………………………………………………………………




Jabatan :  Waiter                           Divisi:  Garden Café
Perhatian khusus Untuk Penilai:
Penilaian ini menunjukkan penilaian Saudara terhadap hasil kerja rekan atau bawahan Saudara. Perlu Saudara ingat 
bahwa di dalam penilaian terdapat dua kepentingan KOPMA UNY dan karyawan.
Faktor yang dinilai Nilai Keterangan
(1,3,5,7,10) (komentar)
Tugas dan Sasaran Kerja
Pengaturan menu pesanan
Pelayanan terhadap konsumen
Mengambil peralatan makan & minum stlh konsumen selesai
Kebersihan dan kerapihan meja dan kursi




Menjadi kasir jika diperlukan 
Menjaga kebersihan lingkungan









Komentar lain  : …………………………………………………………………
            Penilai
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PENILAIAN PRESTASI KERJA
Nama :  
Jabatan :  Pajang                     Divisi:  Mini Market
Perhatian khusus Untuk Penilai:
Penilaian ini menunjukkan penilaian Saudara terhadap hasil kerja rekan atau bawahan Saudara. Perlu Saudara ingat 
bahwa di dalam penilaian terdapat dua kepentingan KOPMA UNY dan karyawan.
Faktor yang dinilai Nilai Keterangan
(1,3,5,7,10) (komentar)
























Jabatan :  Administrasi Gudang               Divisi:  Mini Market
Perhatian khusus Untuk Penilai:
Penilaian ini menunjukkan penilaian Saudara terhadap hasil kerja rekan atau bawahan Saudara. Perlu Saudara ingat 
bahwa di dalam penilaian terdapat dua kepentingan KOPMA UNY dan karyawan.
Faktor yang dinilai Nilai Keterangan
(1,3,5,7,10) (komentar)
Tugas dan Sasaran Kerja
Administrasi persediaan barang dagangan
Pencatatan keluar masuk barang di gudang
Pencatatan inventaris barang  Mini Market
Pengaturan jumlah barang pajang dan stok  gudang
Pencatatan jumlah barang retur/rusak/kadaluwarsa
Pencatatan perubahan barang di komputer
Pengelompokan barang sesuai departemen
Pengawasan pelabelan barang yang benar
Administrasi arsip faktur dan arsip yang lain
Pelaksanaan dan rekapitulasi hasil stock opname
Keamanan barang di gudang















Foto Kegiatan Pelatihan Customer Service
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